CAMARA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA-MT

INSTRUGCAO NORMATIVA SAI 018/2013

Versao: 01

Aprovagao em: 29/04/2013

Unidade Responsavel: Unidade de Controle Interno, Secretaria Juridica e
Secretaria de Ouvidoria.

SAI: Sistema de Acesso a Informacao

| - FINALIDADE
Dispbe sobre as rotinas e os procedimentos de Controle referente ao Servigo

de Informagdes ao Cidadao — SIC, bem como da Ouvidoria da Camara Municipal em
conformidade com os dispositivos legais e fornecimento de dados, informacgdes e
documentos de interesse da sociedade no ambito da Camara Municipal de Alta

Floresta.

Il - ABRANGENCIA
Abrange a Unidade de Controle Interno, Ouvidoria e Setor Juridico enquanto

unidades responsaveis e as demais unidades da estrutura organizacional, definida

na Lei n° 1957/2011, como unidades executoras, em especial.

Il - CONCEITOS
Para os efeitos desta Norma, considera-se:

1 - Acesso a Informagao: O acesso a informagcdo compreende os direitos de
obter orientacdo sobre os procedimentos para a consecucédo de acesso, bem como
sobre o local onde podera ser encontrada ou obtida a informagao almejada.

2 - Informacgdes Pessoais: Sao aquelas relacionadas a pessoa natural
identificada ou identificavel, cujo tratamento deve ser feito de forma transparente e
com respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as
liberdades e garantias individuais. As informagdes pessoais terdo seu acesso
restrito, independentemente de classificacdo de sigilo, pelo prazo maximo de 100
(cem) anos a contar da sua data de produgéo.

3 - Controle Social: E a participacdo do cidaddo na gestdo publica, na
fiscalizacdo, no monitoramento e no controle da Administracao Publica. O controle
social € um complemento indispensavel ao controle institucional realizado pelos

orgaos que fiscalizam os recursos publicos e contribui para a gestdo ao favorecer a
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boa e correta aplicacdo dos recursos, pois € um mecanismo de prevencao da
corrupgao e fortalece a cidadania.

4 - Portal da Transparéncia: Disponibilizagao e divulgacdo em local de facil
acesso, preferencialmente através de site, de informagdes de interesse coletivo ou
geral, produzidas ou custodiadas pelo 6rgao.

5 - Ouvidoria — A Ouvidoria da Cémara Municipal sera o canal de
comunicagdo direta entre a sociedade e o Poder Legistalivo, recebendo
reclamacgdes, denuncias, sugestdes e elogios, de modo a estimular a participagao do
cidad&do no controle e avaliagdo dos servigos prestados e na gestdo dos recursos
publicos.

6 - Informacgéo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para
produgao e transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou
formato;

7 - Documento: unidade de registro de informag¢des, qualquer que seja o
suporte ou formato;

8 - Informacéo Sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de
acesso publico em fungdo de sua imprescindibilidade para a seguranga da
sociedade e do Estado;

IV - FUNDAMENTAGAO LEGAL

- Esta Norma Interna integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo, no sentido da implementagcdo do Sistema de
Atendimento a Lei de Acesso a Informagédo da Camara Municipal de Alta Floresta,
sobre o qual dispdéem a Lei Federal n°. 12.527/2011 que regula o acesso a
informacgdes previsto no artigo 5°, inciso XXXIIl da Constituigdo, no inciso Il do § 3°
do art. 37 da Constituicdo Federal, Lei Municipal n°. 2.067/2013, anexo Ill da
Resolugcao Normativa n°. 014/2013 e resolugao normativa 025/2012 do Tribunal de

Contas do Estado de Mato Grosso.

V - RESPONSABILIDADES
1 — Da Unidade Responsavel pela Instru¢cao Normativa
a) Promover a divulgagdo e implementagdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a

atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;
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b) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagao do controle interno, para definir rotinas de trabalho e
os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,

atualizagao ou expansao.

2 — Das Unidades Executoras

a) Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucado Normativa, quanto
ao fornecimento de informacgdes e a participagado no processo de atualizagao;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

c) Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracéo de documentos, dados e informagdes.

3 — Do Controle Interno

a) Prestar apoio técnico por ocasido atualizagdes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagcdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao Sistema de Acesso a Informacdo e ao SIC Sistema de
Informagdo ao Cidadao, propondo alteragcbes na Instrugdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

c) Promover o treinamento de servidores no que se refere ao desenvolvimento de

praticas relacionadas a transparéncia na administragao publica;

2 - DOS PROCEDIMENTOS

2.1 — As rotinas e procedimentos previstos nesta normativa destinam-se a
assegurar o direito fundamental de acesso a informacdo e devem ser executados
em conformidade com as seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excegao;

Il - divulgagdo de informagdes de interesse publico, independentemente de

solicitacées;
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[l - utilizagdo de meios de comunicagéo viabilizados pela tecnologia da
informacéo;

IV - desenvolvimento do controle social do Poder Legislativo; e

V - garantia ao direito de acesso a informacdo, que sera franqueada,
mediante procedimentos objetivos e ageis.

2.1.1 - A Camara Municipal de Alta Floresta proativamente disponibilizara
informagdes independentemente de solicitagbes, devendo para tanto:

| — manter atualizado o site oficial deste Poder Legislativo, de maneira a
permitir o acesso de forma objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil
compreensao.

2.1.2 - O acesso a informacdes publicas produzidas ou custodiadas pela
Camara Municipal de Alta Floresta sera viabilizado mediante:

| — divulgagdo na rede mundial de computadores, para acesso publico, de
informacdes de interesse coletivo ou geral;

Il — atendimento de pedido de acesso a informacgdes;

[l — disponibilizagdo de outros meios para o préprio interessado pesquisar a
informacgéo solicitada no site da Camara Municipal de Alta Floresta; e

IV — outras formas de divulgagao indicadas em ato do Presidente da Camara
Municipal de Alta Floresta.

2.2 - Fica por esta normativa designada a OUVIDORIA deste Orgdo para
exercer a fungéo e atribuigdes nos seguintes termos:

| - responsavel pela execugédo do SIC Sistema de Informagao ao Cidadao no
ambito do Poder Legislativo de Alta Floresta;

Il - promover a campanha interna de esclarecimento e fomento a cultura de
acesso na administragao publica e conscientizacédo do direito fundamental de acesso
a informacéao;

lIl - publicar periodicamente as informacdes estatisticas nos termos do art. 30
da Lei n® 12.527, de 2011; e

IV - consolidar o relatério anual de informacdes atinentes a implementacgao da
Lei.
V — assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informagéo,

de forma eficiente e adequada aos objetivos da Lei;
VI — orientar as respectivas unidades no que se refere ao cumprimento do

disposto na Lei e seus regulamentos.
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2.3 - Todos os setores da Camara Municipal deverdo assegurar 0 acesso a
informagédo por meio da adogao dos procedimentos definidos nesta Norma Interna
relativamente a recepcgao, instrugdo e resposta aos pedidos de informacgéo, bem
como divulgar ativamente informagdes publicas de sua competéncia, observados os
preceitos da Lei n°® 12.527, de 2011.

2.3.1 - A garantia de acesso de que trata esta norma abrange as informagdes
publicas acerca de atos, fatos, documentos ou informagdes que sejam proprios das
competéncias do Legislativo Municipal, excetuando-se as de natureza pessoal, ou,
ainda, as sigilosas, nos termos da Lei e da Constituicdo Federal.

2.4 - A autoridade que indevidamente se recusar a responder pedido de
informacao estara sujeita as responsabilidades descritas na Lei n® 12.527, de 2011;

2.5 - Fica instituido o SIC Servico de Informagao ao Cidadao do Legislativo
Municipal de Alta Floresta, composto por todos os setores produtores de informacéao
e documentacdo, sob a responsabilidade e coordenacdo da OUVIDORIA DO
LEGISLATIVO, JURIDICO E UNIDADE DE CONTROLE INTERNO, com o objetivo
de dar efetividade a Lei n® 12.527, de 2011,

2.5.1 O formulario padronizado do SIC encontra-se no site oficial da Camara

Municipal de Alta Floresta http://www.camaraaltafloresta.mt.gov.br/, com link préprio

SIC a direita da pagina ou link OUVIDORIA a esquerda da pagina para
preenchimento e soletracdo do pedido de informagdo ou qualquer outra
manifestacao.

2.6 - Compete diretamente a Ouvidoria do Legislativo prover o servigo de
atendimento presencial de que trata o inciso | do art. 9° da Lei n® 12.527, de 2011,
bem como prestar auxilio técnico-operacional aos demais setores da Camara
Municipal no que se refere ao cumprimento desta Lei;

2.6.1 Compete diretamente a Ouvidoria do Legislativo conforme art. 7°, inciso
I, da Lei n° 12.527/2011 a “orientacdo sobre os procedimentos para a consecu¢ao
de acesso, bem como sobre o local onde podera ser encontrada ou obtida a
informacgc&o almejada’.

2.7 - Sera assegurada a confidencialidade referente aos dados pessoais
fornecidos nos pedidos de informacdo e nas manifestacbes enviadas pelos
interessados;

2.8 - Qualquer pessoa tem direito de apresentar pedido de acesso a

informagdes do Legislativo Municipal,
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2.9 - O pedido de acesso a informacdes deve conter a devida identificacdo do
requerente, mediante o fornecimento de nome completo e numero de documento de
identidade expedido com valor legal, dados para contato e a especificagdo objetiva
da informacgao requerida;

2.10 - A pessoa juridica devera apresentar os documentos comprobatorios da
sua existéncia e também do representante legal que apresentou o pedido, a par dos
seus respectivos poderes;

2.11 - Sem prejuizo da seguranga, da protecdo das informagdes, e do
cumprimento da legislagdo aplicavel, a Camara Municipal podera oferecer meios
para que o proprio requerente possa pesquisar a informagdo de que necessitar,
principalmente quando a obtencdo da informagdo solicitada exigir recursos
ONerosos;

2.12 - Caso a informacgao solicitada verbalmente esteja disponivel ao publico
em formato impresso, eletrbnico ou em qualquer outro meio de acesso universal, o
requerente sera verbalmente informado do lugar e forma pela qual podera ser
consultada, obtida ou reproduzida a referida informagéo, procedimento esse que
desonerara a Camara Municipal da obrigagao de seu fornecimento direto, salvo se o
requerente declarar nao dispor de meios para realizar por si mesmo tais
procedimentos e sua obteng¢ao nao for excessivamente onerosa;

2.13 - Nos casos em que a informagao seja prestada de imediato, o 6rgao que
realizar o atendimento devera registra-lo no Servigo de Informagéo ao Cidadao, para
fins de controle e consolidagao estatistica das demandas da sociedade;

2.14 - Nao sendo possivel autorizar ou conceder o acesso imediato a
informacgdo, a autoridade respectiva devera promover a recepgao do pedido, com
sua inserg¢ao no Servico de Informagao ao Cidadao, para que seja respondido apos
os tramites previstos nesta Norma,;

2.15 - Sempre que o interessado procurar uma informacao que a ouvidoria do
legislativo ndo obtiver para fornecer, esta devera orienta-lo sobre a qual 6rgao
podera recorrer;

2.16 - Todo pedido de informagdo ou de copia de documentagao
encaminhado ao legislativo municipal sera registrado no Servigo de Informagao ao
Cidadao, recebendo numeracado protocolar que sera informada ao requerente,
juntamente com o numero telefénico e enderego eletronico do setor de atendimento
da OUVIDORIA DO LEGISLATIVO;
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217 - O interessado que desejar autuar a solicitacdo de informagdo como
processo devera dirigir-se ao Servigo de Protocolo do Legislativo Municipal,

2.18 - O pedido de informacdo apds autuado sera encaminhado ao setor
detentor do documento ou informagdo e remetido, para deliberagdo, conforme a
natureza da informacéo solicitada;

2.19 - Havendo duvida sobre o carater ostensivamente publico da informacgao
ou documento, ou quanto a exequibilidade do atendimento do pedido, o ouvidor
responsavel ou aquele por onde o0 processo estiver tramitando, encaminhara
consulta ao Assessor Juridico da Camara Municipal acompanhado das razbes que
ocasionarem a duvida quanto ao carater publico ostensivo do documento ou
informacéo;

2.20 - O requerente tem o direito de obter o inteiro teor da decisao
denegatéria de acesso, por certiddo ou copia, bem como copia autenticada do
restante dos autos formados a partir do seu requerimento de acesso;

2.21 - O servigo de busca e fornecimento da informacao é gratuito, salvo nas
hipéteses de reproducdo de documentos, situagdo em que podera sera feito o
levantamento deste custo, a Camara Municipal cotara junto aos fornecedores locais
e repassara ao interessado o valor que ficara a suas expensas e sob supervisdo de
servidor publico, onde a reproducgao seja feita de forma que ndo ponha em risco a
conservagao do documento original.

Observacdes: Estara isento de compensar os custos previstos neste item todo
aquele cuja situagdo econdémica nao Ihe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento
préprio ou da familia, declarada nos termos da Lei Federal n°® 7.115, de 29 de agosto
de 1983;

2.22 - Quando se tratar de informagcdo contida em documento cuja
manipulagdo possa prejudicar sua integridade sera oferecido a consulta copia com
certificacdo de que confere com o original,

2.23 - Na hipotese de indeferimento de acesso, o interessado podera interpor
recurso contra a decisao por meio dos canais de atendimento ao cidadao, no prazo
de 10 (dez) dias a contar da sua ciéncia;

2.24 - O recurso contra decisdo de indeferimento de acesso sera recebido,
registrado e deliberado pelo Assessor Juridico da Camara Municipal de Alta

Floresta, conforme a natureza da informacao solicitada;
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3 DO PORTAL DA TRANSPARENCIA

As principais informagdes deverdo estar disponiveis do site da Camara
Municipal e deverdao constar no minimo o seguinte: estrutura organizacional,
endereco, telefone do 6rgdo e horarios de atendimento ao publico; registros de
quaisquer repasses ou transferéncias de recursos financeiros; registros de
despesas; informacgcdes concernentes a procedimentos licitatorios, inclusive os
respectivos editais e resultados, bem como a todos os contratos celebrados; dados
para o acompanhamento da execugdo orgcamentaria, programas, acgoes, legislacao
orcamentaria, legislagdo, proposituras tudo sobre o trabalho dos Parlamentares
deste Legislativo.

4 DO PROCEDIMENTO DE ACESSO A INFORMAGAO E DA OUVIDORIA

41 DO PEDIDO DE INFORMACAO, SOLICITACOES, RECLAMAGOES, DENUNCIAS,
SUGESTOES E ELOGIOS.

— O pedido de informacgdes sera direcionado ao responsavel pelo SIC -
Servigo de Informagdes ao Cidaddo ou Ouvidor, vinculado a Ouvidoria da Céamara
Municipal de Alta Floresta, e podera ser pela via eletrénica (e-mail) ou por formulario
padrdo, cujo modelo encontra para preenchimento no site deste 6rgdao no link
ouvidoria e compreendera solicitagdes e pedido de informacgdes.

— As manifestagbes conforme apresentadas abaixo serdo direcionadas ao
Ouvidor do Legislativo e podera ser por telefone (66) 3521-5030-3716-5829 ramal 236, e-
mail ouvidoria@camaraaltafloresta.mt.gov.br ou formulario padrao cujo modelo segue no

link do site oficial deste Org&o, http://www.camaraaltafloresta.mt.gov.br/ouvidoria/

Tipo de Manifestagao:

C
C

C
=

C C

Criticas

£

Reclamacao Denuncia Elogios

C

Consulta Pedido de informagéo Sugestdes Outros

- O pedido de acesso a informacgao, deve observar os seguintes requisitos: ter
como destinatario o Servigo de Informagao ao Cidadao — SIC, junto a Ouvidoria do
Municipio de Alta Floresta; conter a identificacdo do requerente (nome, RG, CPF,
endereco, e-mail e telefone) e a especificagdo da informagéao requerida;

— Todo pedido de informacgdes apds observar os requisitos previstos em Lei
Municipal e nesta normativa, sera lancando no SIC e gerado um numero de

protocolo para acompanhamento do tramite da solicitacio.
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- O pedido ndo sera atendido quando for genérico, desproporcional,
desarrazoado ou que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacdo ou
consolidagdo de dados e informagdes, ou servico de produgcédo ou tratamento de
dados que nao seja de competéncia do 6rgao ou entidade, momento em que sera
orientado ao cidadao e o pedido sera refeito.

- O pedido de acesso a informacéao sera atendido pela equipe da Ouvidoria de
imediato, sempre que possivel e caso nao seja possivel o atendimento de imediato
do pedido, havera comunicagao ao interessado, fixando-se o prazo para resposta
nao superior a 20 (vinte) dias, admitida prorrogacao por 10 (dez) dias, justificada ao
requerente, se este assim solicitar.

— Quando ndo possuirem a informagdo, o responsavel pelo Setor
SIC/Ouvidoria, remeterao cépia da solicitacdo ao Departamento competente a fim de
obter a resposta e entrega-la ao solicitante no prazo especificado acima.

- Quando n&o for autorizado o acesso por se tratar de informagéo total ou
parcialmente sigilosa, o requerente devera ser informado sobre a possibilidade de
recurso, prazos e condi¢gdes para sua interposigcao, devendo, ainda, ser-lhe indicada

a autoridade competente para sua apreciagao.

5 ACESSO NAO AUTORIZADO A INFORMAGAO

- Quando nao for autorizado acesso integral a informacéo por ser ela
parcialmente sigilosa, € assegurado o acesso a parte ndo sigilosa por meio de
certidao, extrato ou copia com ocultagao da parte sob sigilo.

- Informado do extravio da informagao solicitada, podera o interessado
requerer ao Presidente da Camara Municipal em exercicio, a imediata abertura de
sindicancia para apurar o desaparecimento da respectiva documentagao.

- Verificada a hipotese prevista no § 2° deste artigo, o responsavel pela
guarda da informagé&o extraviada devera, no prazo de 10 (dez) dias, justificar o fato e

indicar os meios de provas cabiveis.

6 DOS RECURSOS
- Negado o acesso a informagdo, o requerente podera recorrer contra a
decisdo a Controladoria Interna da Camara Municipal, no prazo de 10 (dez) dias a

contar da sua ciéncia,
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— A Controladoria Interna verifica o cumprimento do disposto na Lei de
Acesso a Informacao e formulara pedido de informagdes a Autoridade Superior da
Unidade Responsavel que negou a informagdo, para que apresente resposta em
trés (3) dias.

— A autoridade competente enviara a resposta aos questionamentos da
Controladoria Interna ao SIC/Ouvidoria, remetendo cépia para aquela, também no

prazo de trés (03) dias.

VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

7.1 - O acesso aos dados, informacgdes e documentos respeitara os direitos
constitucionais de protecao a intimidade e privacidade, as hipéteses de sigilo de
correspondéncia, fiscal, financeiro, telefébnico, de comunicagédo de dados, de segredo
de justica, bem como as previstas na Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

7.2 - Os prazos maximos de restricdo de acesso aos dados, as informagdes e
aos documentos sigilosos, conforme as classificagées previstas vigoram a partir da
data de sua producgdo e sao os seguintes:

| — ultrassecreto: 25 (vinte e cinco) anos;

Il — secreto: 15 (quinze) anos;

7.3 - E dever de o Poder Legislativo controlar o acesso e a divulgacdo de
dados, documentos e informagbes sigilosos produzidos ou sob sua guarda,
assegurando sua protecao;

7.4 - O acesso, a divulgacado e o tratamento de informagao classificada como
sigilosa ficarao restritos a pessoas que tenham necessidade de conhecé-la e que
sejam devidamente credenciadas, sem prejuizo das atribuigdes dos agentes
publicos autorizados por lei;

7.5 - O tratamento das informagdes pessoais respeitara a intimidade, vida
privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias
individuais;

7.6 - A restricdo de acesso a informagao relativa a vida privada, honra e
imagem de pessoa nao podera ser invocada com o intuito de prejudicar processo de
apuracgéao de irregularidades em que o titular das informagdes estiver envolvido, bem

como em agdes voltadas para a recuperacao de fatos histéricos de maior relevancia;
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7.7 — Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Norma devera ser
discutida com o Ouvidor do Legislativo Municipal juntamente com a Unidade Central
de Controle Interno.

8 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao

ou afixagao.
Alta Floresta-MT, em 29 de Abril de 2013.
Emerson Sais Machado Wagner Aparecido Floriani
Vereador-Presidente Auditor Publico Interno
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